
Petugas Admin Website Pejabat Kelengkapan Waktu Output

1

Pengumpulan dan penyusunan data-data (gambar 

dokumen maupun video) dilaksanakan oleh masing-

masing bagian

Kamera dan kompuer 90 Menint
Proses pencarian 

informasi dan berita

2
Petugas pengumpul data dan berita menyerahkan data 

dan berita kepada admin website

Data informasi berupa 

gambar, dokumen dan 

video

60 Menint
Proses pengolahan 

data dan berita

3

Admin website melakukan editing informasi berupa data-

data (gambar,dokumen dan video) sebelum di tampilkan 

ke website

Data informasi berupa 

gambar, dokumen dan 

video

60 Menint
Proses editing data dan 

berita

4

Pejabat yang berwenang berhak melakukan penyaringan 

informasi  berupa data-data (gambar, dokumen dan video) 

sebelum di tampilkan ke website

Data informasi berupa 

gambar, dokumen dan 

video yang telah melalui 

proses editing dan 

penyaringan

60 Menint

Informasi data yang 

siap untuk di 

publikasikan

5

Apabila informasi  berupa data-data (gambar, dokumen 

dan video) telak memenuhi syarat untuk di tampilkan ke 

website maka admin website akan menampilkan informasi 

tserbut ke website

Data informasi berupa 

gambar, dokumen dan 

video yang telah melalui 

proses editing dan 

penyaringan

30 Menint
Proses pengolahan 

data dan berita

6

Apabila informasi  berupa data-data (gambar, dokumen 

dan video) tidak memenuhi syarat untuk di tampilkan ke 

website maka admin website idak akan menampilak 

informasi tserbut ke website

Data informasi berupa 

gambar, dokumen dan 

video yang telah melalui 

proses editing dan 

penyaringan

30 Menint

Menghasilkan 

informasi data yang 

siap untuk di 

publikasikan

SOP ADMIN WEBSITE

No Aktivitas
Pelaksana Pendukung

Keterangan

Mulai

Terima

Tolak



7
Admin website segera menampilkan informasi pada 

website

Data informasi berupa 

gambar, dokumen dan 

video yang telah melalui 

proses editing dan 

penyaringan

10 Menint

Menghasilkan 

informasi data yang 

siap untuk di 

publikasikan


